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1. AMAÇ 

Bu talimatın amacı; çay ocağında ve içecek hazırlama alanlarında çalışan personelin, olası 

tehlike ve risklere karşı alması gereken önlemleri belirleyerek sağlıklı ve güvenli bir çalışma 

ortamı sağlamaktır. 

2. KAPSAM 
ESOGÜ İdari Mali İşler Daire Başkanlığı ve bağlı birimleri bünyesindeki çay ocağı 

çalışanlarını ve kendi içeceğini hazırlayan tüm personeli kapsar. 

3. TEMEL İSG KURALLARI VE UYGULAMA 

A. Çalışma Ortamı ve Hijyen 
 Düzen ve Temizlik: Çalışma alanınızı her zaman temiz ve düzenli tutulmalı. Hijyen 

kurallarına azami özen gösterilmelidir. 

 Gıda Güvenliği: Kullanılan ürünlerin son kullanma tarihlerini kontrol edilmeli; tarihi 

geçmiş veya bozulan gıdalar kesinlikle kullanılmamalıdır. 

 

B. Elektrik ve Gaz Güvenliği 
 Elektrikli Aletler: Kablo, fiş ve prizlerin sağlamlığını kontrol edilmeli. Hasarlı cihazlar 

kullanılmamalı ve onarımları yetkili teknik personel tarafından yapılmalıdır. 

 Mesai Bitimi: Mesai sonunda tüm elektrikli aletlerin (zorunlu çalışanlar hariç) fişini 

çekin ve ışıklar kapatılmalıdır. 

 Gaz ve Tüp Kontrolü: Doğalgaz vanaları veya tüp dedantörleri iş bitiminde mutlaka 

kapatılmalıdır. 

 Kaçak Kontrolü: Olası gaz kaçakları asla ateşle kontrol edilmemelidir.Koku 

hissedilirse vanalar kapatılıp ortam havalandırılmalı ve derhal yetkililere haber 

verilmelidir. 

 

C. Fiziksel Güvenlik ve Ergonomi 
 Islak Zeminler: Dökülen sıvıları anında temizleyip zemin kurulanmalıdır. Kayma ve 

düşmelere karşı dikkatli olunmalıdır. 

 Yüksekte Çalışma: Yüksek raflara ulaşmak için sandalye veya masa değil, mutlaka 

portatif merdiven kullanılmalıdır. 

 Ergonomi (Ağır Kaldırma): Yerden ağır bir malzeme alırken bel değil, dizler kırarak 

çömelmeli ve yük bacak kaslarına verilmelidir. 

 Kesici Aletler: Bıçak vb. yaralanmaya sebep olabilecek aletler ortalıkta bırakılmamalı, 

güvenli yerlerde muhafaza edilmelidir. 

 Eşya Güvenliği: Takılma riskine karşı dolap kapakları ve çekmeceler açık 

bırakılmamalıdır. Kırık cam, arızalı sandalye veya bozuk zeminler kullanmamalı ve 

onarılması için bildirilmelidir. 

 

D. Acil Durumlar ve İş Kazaları 
 Acil Çıkışlar: Acil çıkış kapılarını ve kaçış yollarını daima açık tutulmalı; bu alanlara 

malzeme yığılmamalı ve sigara içmek vb. amaçlarla kullanmamalıdır. 

 Ekipman Bilgisi: Yangın söndürme cihazlarının yerlerini ve kullanımını öğrenilmeli. 

Acil durum telefon numaralarını görünür bir yerde bulundurulmalıdır. 

 Bildirim Yükümlülüğü: Meydana gelen her türlü iş kazasını, "ramak kala" olayları ve 

çalışma ortamındaki tehlikeleri derhal amirlerinize ve İş Sağlığı ve Güvenliği Birimi'ne 

bildirilmelidir. 

 Levhalar: İşyerindeki uyarı ve ikaz levhalarına uyulmalı, yerleri değiştirilmemelidir. 
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4. SORUMLULUK 

Bu talimatta yazılı kurallara uymak çay ocağı görevlilerinin ve içecek hazırlanan alanları 

kullanan tüm personelin ortak sorumluluğundadır. Personel, talimatta yazılı olmasa dahi İSG 

mevzuatının gerektirdiği tedbirleri almakla yükümlüdür. Mevzuat her zaman talimatların 

üstündedir. 

 

 

 

Hazırlayan 
                                01/07/2026 

Muhammet Emin CERİT 
İş Güvenliği Uzmanı 

Onaylayan 
                                08/07/2026 

Mustafa ARSLAN 
Daire Başkanı 

  

 

 

 
 

TEBELLÜĞ BELGESİ 
İşyeri Sağlık ve Güvenlik Birimi tarafından hazırlanan **“Çay Ocağı ve İçecek Hazırlama 

Alanları İSG Talimatı”**nı okudum ve anladım. Bir suretini teslim aldım. Talimatta belirtilen 

tüm kurallara uyacağımı beyan ve kabul ederim. 

 

Tarih: ...../...../20.... 

Personelin; 

Adı Soyadı: 

Görevi: 

İmzası: 
 


